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APRESENTACAO

O Plano de Contingéncia da Biblioteca do Centro Universitario FAMINAS
Muriaé reune os procedimentos a serem adotados em situagcbes que possam
interromper ou prejudicar o funcionamento da biblioteca.

O plano orienta a equipe sobre como agir diante de ocorréncias que envolvam
0 espaco fisico, o acervo, os equipamentos, os sistemas utilizados pela biblioteca ou
outros recursos necessarios a prestagao dos servicos.

Também sao estabelecidas medidas para a prote¢cdo do acervo e dos
equipamentos, a comunicagao da ocorréncia aos responsaveis e a retomada das
atividades apds a normalizacéo da situacéo.

Os procedimentos descritos neste plano devem ser seguidos de acordo com
cada ocorréncia e, quando necessario, em conjunto com as orientagdes dos setores

responsaveis pela segurancga, infraestrutura e tecnologia da instituicao.
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1 PLANO DE CONTINGENCIA DA BIBLIOTECA DO CENTRO UNIVERSITARIO
FAMINAS MURIAE

1.1 CATEGORIA DE RISCO

De acordo com os mapas de riscos elaborados pela CIPA e pelo Engenheiro

de Seguranga do Trabalho, os fatores de risco apresentados pela biblioteca s&o:

Tipo de risco Principais situagdes identificadas
Sala da Coordenago e Recepgao Ergonémico Postura madeq_uada, Ievanta_mento e transporte
de peso e movimentos repetitivos.
Levantamento e transporte de materiais,
Acervo fisico Ergondmico | postura inadequada e permanéncia prolongada
em pé.
Acervo fisico Biologico Fungos, bactérias, microrganismos e insetos.
Acervo fisico Acidente Queda de livros e bibliocantos.
Acervo fisico Quimico Exposicdo a poeira.
Processamento técnico e Sala de a Levantamento e transporte de materiais,
~ Ergonémico . . "
Restauracao postura inadequada e movimentos repetitivos.
Processamento técnico e Sala de . Uso de instrumentos perfurocortantes e
~ Acidente . - ~
Restauracao equipamentos utilizados na restauragao.

1.2 MEDIDAS PREVENTIVAS

Todos os riscos sao analisados e juntamente com a CIPA e demais setores

responsaveis, agoes preventivas sdo tomadas:

1.2.1 Ergonomia

A biblioteca orienta os colaboradores quanto a alternancia de postura, ao
manuseio adequado de materiais e a adogdo de medidas que reduzam esforgos
fisicos durante as atividades.

As condicdes de mobiliario e dos postos de trabalho devem ser acompanhadas

para identificar situagcdées que possam causar desconforto ou risco aos colaboradores.
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1.2.2 Condigdes ambientais

As condi¢des de temperatura, umidade, ventilacdo e iluminacdo devem ser
acompanhadas, considerando tanto o conforto dos usuarios e colaboradores quanto

a conservacao do acervo.
1.2.3 Limpeza e controle de poeira

A limpeza do espaco fisico é realizada diariamente por colaborador responsavel
pela higienizagao da biblioteca. A limpeza das estantes e do acervo deve ser realizada
periodicamente, conforme os procedimentos estabelecidos pela institui¢ao.

Na higienizacdo dos mobilidrios, os materiais devem ser retirados quando
necessario, realizada a limpeza e, posteriormente, recolocados em seus respectivos

locais.
1.2.4 Controle de pragas

Sao realizadas acdes de higienizagdo e controle de animais sinantrépicos,
como insetos e roedores. O consumo de alimentos e bebidas ndo é permitido nas

areas destinadas ao acervo.
1.2.5 Manutencgao e prevengao de acidentes

A biblioteca conta com manutencao preventiva e corretiva das instalagoes e
equipamentos. Quando identificada alguma irregularidade na rede elétrica, hidraulica,
estrutura fisica ou em outros equipamentos, deve ser aberto chamado para o setor
responsavel.

Os procedimentos de restauracao do acervo sao realizados em area especifica,
observando as orientagdes de segurancga, o uso dos equipamentos de protecéo e os

procedimentos definidos no Manual de Restauragéo do Acervo.
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1.2.6 Prevencao e combate a incéndio

A biblioteca dispbe de equipamentos de combate a incéndio, incluindo 13
extintores e 5 hidrantes, devidamente sinalizados e com acesso desobstruido.
Os equipamentos devem permanecer em condigdes adequadas de uso e ser

submetidos as inspe¢des e manutencgdes previstas pela instituigao.
1.2.7 lluminag&o de emergéncia e seguranga

A biblioteca dispde de 28 |lampadas e 1 saida de emergéncia sinalizada, que
deve permanecer desobstruida e com acesso livre.
Em caso de emergéncia, a evacuacado devera seguir os procedimentos

institucionais de seguranca e as orientagdes da brigada.
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2 PLANO DE CONTINGENCIA PARA A PRESERVAGAO DO ACERVO

A preservacgao do acervo depende de cuidados no armazenamento, manuseio
e controle das condi¢gdes do ambiente. Em situa¢des que possam colocar os materiais
em risco, devem ser adotadas medidas para evitar ou reduzir danos aos livros e

demais materiais da biblioteca.
2.1 ACONDICIONAMENTO

Os materiais devem ser armazenados de forma organizada, em estantes
adequadas e em condi¢cdes que reduzam a exposi¢cao a umidade, ao calor, a luz solar
direta e a outras fontes que possam contribuir para sua deterioragao.

As estantes devem permanecer afastadas de janelas, tubulagbes e outras
areas que possam apresentar risco de infiltragdo ou contato com agua. Também deve
ser evitado o armazenamento de materiais diretamente no piso.

A equipe deve observar regularmente as condi¢ées do ambiente e comunicar
qualquer situagao que possa comprometer a conservagao do acervo, como sinais de

umidade, infiltracdo, mofo, excesso de calor ou presenca de pragas.
2.2 MANUSEIO DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Os materiais bibliograficos devem ser manuseados com cuidado, evitando
rasuras, dobras, cortes, retirada ou colocagdo inadequada nas estantes e outras
agdes que possam causar danos.

A biblioteca realiza agdes de orientacdo aos usuarios sobre a conservacao e o
uso adequado do acervo. Entre essas agdes estdo a divulgacdo de dicas de
preservacgao, a exposi¢cao de materiais danificados, as postagens nas redes sociais e

as orientacdes realizadas durante as visitas dos calouros a biblioteca.
2.2.1 Restauracao do acervo
Os materiais que apresentarem danos e tiverem possibilidade de recuperacéao

sao encaminhados para restauracao. O servico é realizado pela equipe da biblioteca,

utilizando equipamentos e materiais proprios para esse fim.
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Durante a realizacdo dos procedimentos, devem ser utilizados os
equipamentos de proteg¢ao individual (EPI) disponibilizados pela instituicdo, como
oculos de protecéo, avental e luvas, além dos materiais descartaveis necessarios para
a execugao do servigo.

Os procedimentos de restauragdo devem seguir as orientagdes estabelecidas
no Manual de Restauragao do Acervo, incluindo os cuidados com o manuseio dos

materiais, a utilizacdo dos equipamentos e a destinacdo adequada dos residuos.
2.3 SEGURANCA DO ACERVO

A biblioteca adota medidas para reduzir o risco de extravio, furto ou retirada
indevida de materiais do acervo.

O controle de entrada e saida é realizado pelos colaboradores da biblioteca.
Na saida, o usuario pode ser solicitado a apresentar os materiais que estiver levando,
para conferéncia.

N&o é permitida a entrada na area do acervo com bolsas, sacolas, envelopes e
outros volumes. Para esses casos, a biblioteca disponibiliza escaninhos para guarda
dos pertences pessoais.

A biblioteca também conta com cameras de monitoramento instaladas em
pontos estratégicos, complementando as medidas de seguranga adotadas pela
instituicao.

Em caso de identificacdo de extravio, furto ou outra ocorréncia relacionada a
seguranga do acervo, a equipe devera comunicar o responsavel pela biblioteca e

seguir os procedimentos institucionais aplicaveis.
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3 ATUALIZAGAO E MANUTENGAO DO ACERVO

A atualizag&o e a manutencgao do acervo da biblioteca sao realizadas de acordo
com os critérios e procedimentos estabelecidos na Politica de Atualizagdo e
Manutencao do Acervo e da Infraestrutura Fisica.

A biblioteca acompanha o uso do acervo, as demandas dos cursos e as
condicbes dos materiais, identificando a necessidade de reposicdo, substituicdo,
descarte ou aquisi¢cao de novos exemplares.

Em situagcdes que comprometam a disponibilidade de materiais necessarios
aos usuarios, serao avaliadas alternativas para garantir o acesso a informagao, como
reposi¢cao do exemplar, aquisicdo de nova edigéo, disponibilizacdo de versao digital
ou outras solugdes disponiveis.

Os procedimentos de selegdo, aquisicdo, avaliacdo e descarte do acervo

devem seguir as normas e critérios definidos na politica.
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4 ACERVO VIRTUAL E RECURSOS TECNOLOGICOS

A biblioteca disponibiliza recursos digitais para acesso a informagao, incluindo
a plataforma Minha Biblioteca, a base de dados EBSCO e o Repositorio Institucional
FAMINAS, além de outras fontes de informacgao disponibilizadas pela institui¢ao.

As plataformas contratadas pela FAMINAS possuem procedimentos préprios
para situacdes de indisponibilidade. Em caso de falha de acesso, a equipe da
biblioteca devera verificar a ocorréncia e, quando necessario, acionar o suporte da
plataforma e o setor de Tecnologia da Informacgao da instituigao.

Quando a indisponibilidade de um recurso for temporaria, os usuarios deveréo
ser orientados sobre a situacao e, sempre que possivel, serdo indicadas outras fontes

de informacgéo disponiveis.
4.1 INDISPONIBILIDADE DOS RECURSOS DIGITAIS

Em caso de interrupgéo ou falha de acesso as plataformas digitais, deverao ser

verificados:
. disponibilidade da internet e dos equipamentos utilizados para acesso;
. funcionamento do sistema ou plataforma;
. existéncia de comunicados ou manutencao programada;
. necessidade de acionamento do suporte técnico da plataforma ou da TI.

A ocorréncia devera ser acompanhada pela equipe até a normalizacdo do

acesso.

4.2 ATUALIZACAO DOS RECURSOS TECNOLOGICOS

Os equipamentos e softwares utilizados pela biblioteca devem ser mantidos em
condi¢gbes adequadas de funcionamento. Quando identificada falha que comprometa
0 acesso aos recursos digitais ou a execugao dos servigos da biblioteca, a ocorréncia
devera ser comunicada ao setor responsavel pela manutengao ou suporte técnico.

A atualizacao ou substituicido de equipamentos e softwares devera considerar
as necessidades dos servigos prestados pela biblioteca e os recursos tecnolégicos

disponiveis na instituicao.
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5 ACESSIBILIDADE

Em situagcbes de contingéncia, devem ser mantidas, sempre que possivel, as
condi¢cbes de acesso e atendimento as pessoas com deficiéncia ou que necessitem
de recursos de acessibilidade.

Quando houver necessidade de interdicdo de algum espaco, falha de
equipamentos ou indisponibilidade de recursos de acessibilidade, a equipe devera
orientar o usuario e buscar, junto aos setores responsaveis, uma alternativa que
permita a continuidade do atendimento.

Os recursos de tecnologia assistiva disponiveis na biblioteca ou na instituigao
devem ser mantidos em condicbes de uso e, quando apresentarem falhas, a
ocorréncia devera ser comunicada ao setor responsavel para providéncias.

Durante situagdes que envolvam evacuagao ou deslocamento dos usuarios,
devem ser observados os procedimentos institucionais de seguranga, considerando

as necessidades especificas das pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida.

CONSIDERAGOES FINAIS

O Plano de Contingéncia da Biblioteca foi desenvolvido com o objetivo de
garantir a continuidade dos servigos e a protegado dos recursos em situagdes de crise,
falhas tecnoldgicas ou emergéncias de seguranca.

A biblioteca, como um espago de saber e inclusao, deve estar sempre pronta
para superar desafios, mantendo seu papel fundamental no apoio ao ensino, a

pesquisa e a cultura.

Este Plano de Contingéncia esta sujeito a alteracdes.

Cristina Maia
Bibliotecaria CRB6 2294



